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Ministério da Educação 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBÁ

Departamento de Pessoal


PLANO ANUAL DE CAPACITAÇÃO

2008

1) Apresentação:  As ações de capacitação definidas neste Plano Anual de Capacitação – 2008, bem como seus objetivos estão previstos no Programa de Capacitação e Aperfeiçoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educação da UNIFEI, aprovado pela 47ª Resolução do CEPEAd, em sua 4ºª Reunião Ordinária, de 05/03/2008 e demais normais legais vigentes;
2) Participação do Servidor no Programa:  Consideramos a importância da indicação dos servidores para participação nos treinamentos, por sua Chefia Imediata, sempre em função de uma real demanda de capacitação ou aperfeiçoamento, evitando ocupação desnecessária de vagas e a perda dos objetivos do programa;
É necessário que as chefias avaliem as necessidades de treinamento de sua equipe, priorizando os servidores que trabalhem em atividades diretamente relacionadas aos cursos oferecidos, garantindo, assim, melhores resultados para o setor, além de se avaliar o benefício da Progressão por Capacitação para o servidor;
3) A participação da UNIFEI, em seus diversos níveis de órgãos: Graduação, Pós-Graduação, Ensino à Distância, Unidades Acadêmicas, Grupos de Ensino, Pesquisa e Extensão, bem como suas fundações (FTS, FUPAI e FAPEPE) é de suma importância para um maior êxito na execução dos Planos Anuais de Capacitação. Assim, necessitamos de uma política institucional, para a qual solicitamos o apoio desse egrégio Conselho, que venha determinar a participação dos órgãos citados no auxílio da capacitação dos servidores técnico-administrativos em educação;
4) Treinamentos não previstos no Programa:  Conforme Art. 20 do Programa de Capacitação e Aperfeiçoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educação, as chefias imediatas poderão solicitar treinamentos específicos, ficando esta condicionada à disponibilidade orçamentária e a demonstração de compatibilidade da matéria de estudo com as áreas de interesse da UNIFEI.
5) Programação dos Cursos a seres ofertados:
SERVIDOR INGRESSANTE

	CURSO
	C H
	PERÍODO
	Nº VAGAS

	Lei nº 8.112/90
	50 h
	
	15

	Ética do Serv. Público

Cláudio Freire
	30 h
	
	15

	Motivação
	2h
	
	15


CHEFIAS

	CURSO
	C H
	PERÍODO
	Nº VAGAS

	Desenvolvimento de Líderes
	30 h
	
	20

	Lei nº 8.112/90
	50 h
	
	20


CURSO:  ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
	MÓDULOS
	C H
	PERÍODO
	PÚBLICO ALVO

CLASSES
	Nº VAGAS

	I-Direito Constitucional

Prof. Luiz Carlos
	30 h
	
	C, D, E
	30

	II-Direito Administrativ

Prof. Luiz Carlos
	30 h
	
	C, D, E
	30

	III-Administr. Pública

Anselmo Vasconcelos
	30 h
	
	C, D, E
	30

	IV-Lei nº 8.112/90

Anselmo Vasconcelos
	50h
	
	C, D, E
	30

	V-Ética do Serv. Público

Cláudio Freire
	30 h
	
	C, D, E
	30

	VI-Lei  8666/93 – Licitação

Marcos Lúcio Mota
	30h
	
	C, D, E, e Servidores que atuam na área de Compras (desde a solicitação até o recebimento)
	Sem limites de vagas

	TOTAL HORAS
	200h
	
	
	

	I- Lei nº 8.112/90

Anselmo Vasconcelos
	50h
	
	A, B
	30

	II-Ética do Serv. Público

Cláudio Freire
	20 h


	
	A, B
	30

	III-Administr. Pública

Anselmo Vasconcelos
	20h
	
	A, B
	30

	TOTAL HORAS
	90h
	
	
	


CURSO:  INFORMÁTICA
	MÓDULOS
	C H
	PERÍODO
	PÚBLICO ALVO

CLASSES
	Nº VAGAS

	I-Sistema Operacional
	12h
	
	A, B, C, D, E
	25

	II –Internet
	06h
	
	A, B, C, D, E
	25

	III- Microsoft Office Word
	14h
	
	A, B, C, D, E
	25

	TOTAL HORAS
	32h
	
	
	

	IV- Excell
	40h
	
	C, D, E
	25

	 V – Access
	50h
	
	C, D, E
	25

	
	90h
	
	
	

	TOTAL HORAS
	122h
	
	
	


CURSO: IMPLICAÇÕES EDUCACIONAIS
	MÓDULOS
	C H
	PERÍODO
	PÚBLICO ALVO

CLASSES
	Nº VAGAS

	I- Redação
Márcia Freitas
	40 h
	
	C, D, E
	15

	II-Língua Portuguesa

Márcia Freitas
	50 h
	
	C, D, E
	15

	III-História da Educação e/ou do Trabalho
	40 h
	
	C, D, E
	15

	IV-Desenvolvimento Sócio-ambiental - Educação Ambiental

Prof. Luiz Carlos
	30 h
	
	C, D, E 
	30

	V- Análise e Melhoria de Processos

Rita, Joana, Marcos, Juscelém
	30h
	
	C, D, E
	20

	VI- Administração do Tempo
Prof. Labegalini
	4h
	
	C, D, E
	20

	TOTAL HORAS
	194h
	
	
	

	Alfabetização  I
Débora
	40h
	
	Servidores da UNIFEI que freqüentaram escola pelo período de até 1 ano.
	10

	Alfabetização II
Débora
	20h
	
	Servidores da UNIFEI que freqüentaram escola pelo período de até 1 ano.
	10

	TOTAL HORAS
	60h
	
	
	


ESPECÍFICOS  (Obrigatórios)
	CURSO
	C H
	PERÍODO
	PÚBLICO ALVO
	Nº VAGAS

	Norma NR-10

Profs. Júlio/Bonatto
	30 h
	
	Servidores que percebem adicional de periculosidade, pelo exercício de atividades com eletricidade
	30

	Segurança no Trabalho

Prof. Luiz Felipe
	30h
	
	Servidores que trabalham nos laboratórios
	30

	Análise e Melhoria de Processos

Rita, Joana, Marcos, Juscelém
	30h
	
	Secretária(o)s
	aberto


CONGRESSOS, SEMINÁRIOS E ENCONTROS ANUAIS

	EVENTO
	C H
	PERÍODO
	ÓRGÃO

	Encontro Nacional de Dirigentes de Pessoal
	
	2º semestre
	DEP

	Encontro Regional de Capacitação dos STAE´s das regiões Sudeste e Sul.
	
	17 e 18/abril

	DEP e 

Grupo Gestor de Capacitação

	Encontro Nacional de Capacitação dos STA´s 
	
	24 a 26/09/08
	DEP e 

Grupo Gestor de Capacitação

	Congresso Nacional de Contabilidade
	
	
	DCF

	Congresso Nacional de Orçamento
	
	
	SPQ

	Encontro Nacional de Auditores das IFEs
	
	
	PRAd

	Fórum Pró-Reitores de Planejamento e Administração (FORPLAD)
	
	vários
	PRAd

	Fórum de Pró-Reitores de Pós-Graduação das IFE´s
	
	
	PRPPG

	Fórum de Pró-Reitores de Cultura e Extensão das IFE’s
	
	
	PRCEU

	Fórum de Pró- Reitores de Graduação das IFE´s
	
	
	PRG

	Seminário Nacional de Bibliotecas Universitárias
	
	
	BIM

	Congresso de Secretárias das Universidades Brasileiras
	
	Setembro
	Diversos órgãos

	Semana de Administração Pública
	
	Outubro
	Campus Itabira

	Fórum Nacional de Diretores do Departamento de Contabilidade, Orçamento e Finanças
	
	2 vezes por ano
	DCF

	Encontros e Fóruns da CIS
	
	Periódicamente
	CIS

	Fórum Nacional de Pró-Reitores de Assuntos Comunitários e Estudantis - FONAPRACE
	
	2 vezes por ano
	PRG


Critérios:  

Em caso de ultrapassar o número de vagas para cada curso, as vagas deverão ser preenchidas:

I – Servidor com maior tempo de serviço na Instituição

II – em caso de empate, pelo servidor mais idoso.
O número mínimo de vagas para cada curso serão de 10 vagas, exceto para os cursos: 
Inglês (mínimo: 5 ) e Alfabetização I e II (ilimitado)
Horários dos cursos:  Os Cursos serão ministrados das 10h às 12h e das 16h às 18h.

OBJETIVOS/CURSOS
Chefias

Desenvolvimento de Lideres

Conscientizar-se de que o êxito da liderança e das relações interpessoais tem  inteira relação com o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes adequadas ao grupo, à situação e aos objetivos comuns. 
Administração Pública

Direito Constitucional

A disciplina Direito Constitucional tenciona preparar os servidores para conhecimentos atinentes à analise e interpretação acerca da Constituição da República Federativa do Brasil, promulgada em 1988, bem como o entendimento do Direito Constitucional comparado e do nascimento das Constituições.

Visa o estudo dos dispositivos constitucionais, da organização e estruturação do Estado, bem como suas limitações e os direitos e garantias individuais. Também são estudados princípios não positivados, mas fundamentais para a Constituição.

Buscando o aperfeiçoamento para essa missão, usar-se-á tanto texto constitucional demonstrando a mens legis em abstrato quanto jurisprudência mostrando a aplicação in concrectu pelo STF.

Direito Administrativo

Selecionar alguns temas básicos do direito administrativo, dando uma visão geral da

disciplina, com o que os alunos terão a base para a pesquisa e desenvolvimento de temas específicos.

Administração Pública

Aprimorar o Servidor Público Federal, munindo-o de instruções sobre o funcionamento e organização da Administração Pública.

Lei n.º 8.112/90

Aprimorar o servidor público federal, munindo-o de instruções sobre o regime jurídico dos servidores públicos.

Ética do Servidor Público

O Servidor deve ter a consciência que seu trabalho é regido por princípios éticos que se materializam na adequada prestação dos serviços públicos.

Lei 8666/93 – Licitação

Educar os Servidores Técnicos-Administrativos que estão ligados a compras para contrações realizadas nesta Instituição para obter um melhoramento nos resultados.
Identificar os pressupostos da licitação; Conhecer as características sobre licitações e contratos administrativos pertinentes a obras, serviços, inclusive de publicidade, compras, alienações e locações no âmbito dos Poderes da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios.

Informática

Sistema Operacional

O curso visa criar interação entre o usuário e o microcomputador despertando-os para as facilidades que poderão ser obtidas com a utilização de um micro.

Internet

Mostrar aos participantes as utilidades desta poderosa ferramenta de comunicação.

Microsoft Office Word

Dar condições ao usuário para que ele consiga, de maneira intermediária, utilizar os recursos do Editor de Textos Word for Windows.

Excel

Capacitar o participante a realizar cálculos utilizando fórmulas e funções, elaborar planilhas e gráficos, utilizar recursos de proteção, além de trabalhar com ferramentas de produtividade.
Access

Capacitar o participante a elaborar um banco de dados estruturado com a criação de tabelas, formulários, relatórios e consultas.

____________________________________________________________________________________
Inglês

Capacitar os Técnicos Administrativos porque podem desempenhar um papel importante, no apoio de atividades de ensino, pesquisa e extensão, como:

· Desenvolver Habilidades Gramaticais; 

· Aperfeiçoar a capacidade de comunicação em diferentes situações elementares do cotidiano;

· Diferenciar as classes de palavras;

· Reconhecer as formas verbais e suas aplicações em textos; 

· Integração entre os alunos;

· Aumentar o vocabulário;

· Melhorar a pronúnia e  a habilidade ao falar ao telefone; (está correto: ao falar ao telefone?)

______________________________________________________________________

Implicações Educacionais
Redação

Capacitar o aluno à produção de gêneros textuais relacionados a sua prática profissional cotidiana.

Língua Portuguesa

Capacitar o aluno à utilização da língua portuguesa com adequação necessária às mais diversas situações sociais cortidianas.

História da Educação

Capacitar o aluno à compreensão das principais características dos processos educativos e sua relação com o contexto histórico em diferentes períodos da história do Brasil.

Desenvolvimento Sócio-ambiental: Educação Ambiental

Esta disciplina apresenta, através de uma abordagem histórica, o debate atual sobre a temática ambiental e suas implicações educacionais, elaborando um quadro de referência para a compreensão e sistematização da área de conhecimento que se situa na interface Meio Ambiente e Educação.

Análise e melhoria de Processos

Oferecer oportunidade aos participantes para conhecer e aplicar o andamento dos processos para que sejam eficazes e  tenham serviços de qualidade, como: Diárias, Afastamento “do” e “no”  País, Progressões Gerais, Processo Administrativo Disciplinar-PAD, Processos gerais nas áreas de:  Recursos Humanos, Licitação, Contabilidade, Registros acadêmicos e outros.
Administração do Tempo

· Fornecer aos participantes conceitos básicos para a melhor objetividade de ações.

· Explicar como minimizar o tempo improdutivo através de novas atitudes e hábitos de trabalho.

· Mostrar como fazer o dia render mais, com menos esforço e desgaste emocional.

· Alertar sobre os problemas de saúde decorrentes de ansiedade e sobrecarga de trabalho.

Introdução à Leitura e Escrita

Proporcionar condições para aprendizagem dos fundamentos elementares da leitura e da escrita. 

Específico
Norma NR-10
Segurança em Instalações e Serviços de Eletricidade

· Sensibilizar  os  participantes  sobre  a  importância  da  segurança  do  trabalho   em instalações elétricas, bem como em qualquer outra atividade;
· Orientar os participantes sobre os riscos encontrados a partir do instante em que se  trabalha com eletricidade;

· Apresentar aos participantes equipamentos de proteção individual e coletiva (EPI’s e EPC’s) utilizados no setor elétrico, bem como o seu uso correto;

· Ampliar a rede de relacionamentos na área de segurança do trabalho.
Segurança no Trabalho

Analisar  procedimentos  de  rotina,  indicar  medidas  e  sistemas  de proteção coletiva

equipamentos de proteção individual;

Coletar dados e informações capazes de identificar os locais de risco de acidentes pessoais e materiais, visando a recomendação de mecanismos que corrijam as deficiências de máquinas, equipamentos, de organização de trabalho, reduzindo, assim, a possibilidade de interrupção da linha produtiva por eventual ocorrência de acidente de trabalho;

Elaborar planos, instrumentos de avaliação, programas de segurança, normas e regulamentos internos.
APROVADO NO CEPEAD de 27/08/2008.
Campus Prof. José Rodrigues Seabra - Av. BPS, 1303 - Bairro Pinheirinho  
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